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Team Digitalis 
O Team Digitalis é um sistema de Gestão de Tickets  que tem como objetivo gerir o relacionamento 

entre a equipa de suporte da Digitalis e os seus clientes. 

A plataforma tem como objetivo a gestão da comunicação e do Helpdesk de suporte e de tarefas 

de consultoria técnica. 

 

Identificação do Documento 31 

Título: Team Digitalis 32 

Identificador do Documento: @manualTeamDigitalis  33 

Tipo de Documento: Manual do Utilizador 34 

Língua do Documento: PT  35 

Versão: v1.0.0 | 26-12-2022 36 

Data: 26-12-2022 37 

 38 

 39 
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 45 

 46 

 47 

 48 

 49 

*********************************************************************************************** 50 

NOTA: Todo o conteúdo inserido, neste manual, reproduz a versão do sistema no momento da sua publicação, e poderá sofrer 51 
eventuais alterações, por motivos de melhoria do produto ou por quaisquer outras razões que assim o justifiquem, sem aviso 52 
prévio ao cliente  53 
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Prefácio 54 

Este prefácio apresenta o âmbito, o propósito e a audiência deste manual. Providencia informação sobre a forma 55 

como o documento está estruturado, descreve as convenções utilizadas e lista outra documentação, considerada útil 56 

para o utilizador. 57 

Prefácio 1.1 | Âmbito e Propósito do Manual 58 

O SIGES foi criado, em 1994, pela Digitalis, e tem sido alvo de melhorias, através do alargamento das funcionalidades 59 

e módulos iniciais, para dar resposta às inúmeras necessidades das IES. 60 

A partir de 2023 a Digitalis adota o sistema Team Digitalis para gerir toda a informação o relacionamento com os seus 61 

clientes em âmbito de suporte e consultoria. 62 

Este documento descreve as funcionalidades do sistema Team Digitalis e fornece as instruções de utilização para que 63 

possa gerir de forma eficaz toda a informação da sua IES no que diz respeito ao relacionamento com a Digitalis. 64 

Prefácio 1.2 | Informações acerca deste manual 65 

Utilize este manual se for utilizador do SIGES e tenha permissão para lançar tickets de suporte relacionado com os 66 

processos geridos pelo SIGES na sua IES. 67 

Para utilizar o módulo assume-se que o utilizador possui conhecimentos básicos de informática na ótica do utilizador. 68 

Prefácio 1.3. | Abreviaturas e Acrónimos 69 

IES - Instituição(ões) do Ensino Superior 70 

SIGES - Sistema Integrado de Gestão do Ensino Superior 71 

Prefácio 1.4. | Documentação Relacionada 72 

Em adição a este manual, aconselha-se a leitura da seguinte documentação: 73 

• Fichas de produto dos módulos SIGES; 74 

• Manuais de utilizador dos módulos SIGES. 75 

  76 
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Capítulo 1 | Introdução 77 

Capítulo 1.1. | Visão Geral do SIGES 78 

O SIGES, acrónimo de Sistema Integrado de Gestão do Ensino Superior, é um sistema informático de gestão académica, 79 

direcionado para as IES. É desenvolvido numa arquitetura cliente-servidor e implementado sobre uma plataforma 80 

integrada baseada em tecnologia Oracle. 81 

O SIGES é composto por vários módulos, integrados entre si e em contínua evolução. O SIGES na sua versão mais 82 

recente, o SIGES.11, é atualmente composto três áreas de atuação: 83 

 

✓ WIN: módulos de gestão académica por parte da secretaria e tesouraria 

académica; 

✓ WEB: módulos destinados maioritariamente à comunidade discente e 

docente; 

✓ IS: módulos integradores com aplicações de terceiros; 

✓ IL: camada de Serviços de Integração com Sistemas Externos. 

A arquitetura modular do SIGES permite às IES implementar, somente, os módulos que contêm as funcionalidades 84 

pretendidas por estas. Desta forma, o SIGES pode ser customizável e ir ao encontro das necessidades/requisitos de 85 

cada IES. 86 

Capítulo 1.2. | Serviços Digitalis 87 

Através da plataforma Team Digitalis é possível ao utilizador os seguintes serviços: 88 

✓ Gestão da Ficha de Cliente; 89 

✓ Gestão da ficha de Utilizador; 90 

✓ Gestão de Tickets de Suporte. 91 

  92 
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Capítulo 2 | Registo e autenticação 93 

Neste capítulo será explicado como aceder ao sistema Team Digitalis da Digitalis. 94 

Capítulo 2.1. | Fazer um novo registo no Team Digitalis 95 

Se não tem uma conta no Team Digitalis deverá aceder ao endereço https://www.digitalis.pt/team e carregar na 96 

opção [Registar]. 97 

 98 
2.1. a) Registo no Team Digitalis 99 

Será direcionado para uma página de [Termos e condições] e deverá aceitar para prosseguir. 100 

Se não estiver confortável com as condições não deverá avançar, ao avançar concorda e aceita as condições descritas 101 

nesta janela. 102 

 103 
2.1. b) Aceitação dos termos e condições do Team Digitalis 104 

  105 

https://www.digitalis.pt/team
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 Para criar o utilizador, deverá inserir o seu e-mail e confirmar o e-mail inserido. Deverá igualmente inserir uma palavra-106 

chave e confirmar a palavra-chave inserida. 107 

Este processo parte do pressuposto que o seu endereço de email já está previamente criado e associado à conta da 108 
sua IES. Caso assim não seja, o sistema dará erro durante o processo de registo indicado que “O email fornecido não 109 
pertence a nenhum cliente”. Se for esse o caso, entre em contacto com a nossa equipa comercial através de 110 
ges.comercial@digitalis.pt solicitando que o seu endereço de email seja associado à conta da respetiva IES. 111 

 112 

 113 
2.1. c) Criação de uma palavra-chave para um utilizador do Team Digitalis 114 

 115 

Se não cumprir as regras para criação de palavra-passe irá visualizar o seguinte aviso: 116 

 117 

Após submissão dos dados solicitados será enviado um e-mail para a caixa de correio informada com o utilizador e a 118 
palavra-passe. 119 

mailto:ges.comercial@digitalis.pt
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 120 

 121 
2.1. d) Envio de e-mail com utilizador e palavra-passe 122 

 123 

A seguir deverá confirmar o registo digitando o nome do utilizador e a palavra passe que recebeu no e-mail enviado, 124 
selecionado [Submeter]. 125 

Após submeter a ativação do registo, será criado o utilizador e já poderá fazer login no Team Digitalis. 126 

 127 

 128 

  129 
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Capítulo 2.2. | Aceder ao Team Digitalis se já tem conta de 130 

acesso 131 

Se já possui uma conta de acesso ao Team Digitalis aceda o endereço https://www.digitalis.pt/team e digite o seu 132 

nome de utilizador e a respetiva senha de acesso, nos campos indicados para tal e, de seguida, clique em [Entrar]. 133 

 134 

 135 
2.2. a) Aceder ao Team Digitalis com conta de acesso 136 

  137 

https://www.digitalis.pt/team
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Capítulo 3 | Tickets 138 

Nesta opção o utilizador poderá consultar e lançar tickets de suporte. 139 

 140 

3. a) Team Digitalis  Tickets 141 

Capítulo 3.1. | Lista de Tickets de Suporte 142 

Nesta opção o utilizador poderá consultar os tickets de suporte da sua Instituição. 143 

 144 
3.1. a) Team Digitalis  Lista de Tickets de Suporte 145 

  146 
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 Dados disponíveis para consulta na lista de tickets: 147 

• Código, Código do Ticket no sistema Team Digitalis; 148 

• Prioridade, Prioridade do Ticket de 1(mais prioritário) a 5 (menos prioritário); 149 

• Tipo, Tipo do ticket: 150 

• Consultoria; 151 

• Dúvida; 152 

• Erro na Aplicação; 153 

• Pedido Nova Funcionalidade; 154 

• Reclamação; 155 

• Título +Resolução, Título do ticket; 156 

• Atribuído, Consultor Digitalis ao qual o ticket está atribuído; 157 

• Processo, Situação do ticket; 158 

• Produto, Módulo do SIGES ao qual está relacionado o ticket; 159 

• Versão, Versão do SIGES ao qual está relacionado o ticket; 160 

• Colaborador, Pessoa que abriu o ticket; 161 

• Abertura, Data de abertura do ticket; 162 

• Data-limite, Data-limite para resolução do ticket; 163 

• Fecho, Data do fecho do ticket; 164 

• Aberto, Imagem que indica se o ticket está aberto ou fechado; 165 

 166 

Capítulo 3.2. | Lançar um ticket de Suporte 167 

Para lançar um novo ticket, o utilizador deverá carregar no botão [+ Novo Ticket]. A seguir deverá escolher o módulo 168 

SIGES refente ao ticket que está a lançar. 169 

 170 

3.2. a) Lançar Tickets de Suporte  Escolha módulo SIGES 171 

 172 
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 173 

3.2. b) Lançar Tickets de Suporte  Preenchimento dos dados de um NOVO ticket 174 

Os dados necessários de preenchimento de um novo ticket são: 175 

• Prioridade, Prioridade de resolução do ticket, sendo que a Prioridade #1 é a prioridade mais alta; 176 

• Tipo: Tipo de ticket: 177 

• Dúvida; 178 

• Erro na Aplicação; 179 

• Pedido nova funcionalidade; 180 

• Reclamação; 181 

• Título: Título do ticket; 182 

• Descrição: Descrição do ticket; 183 

Após preenchimento dos dados o utilizador deverá carregar no botão [CRIAR].  184 

A página para a qual o utilizador será direcionado dependerá da opção selecionada à direita na imagem: 185 

• Editar, Quando selecionada esta opção, o utilizador prossegue para um ecrã de detalhe para poder 186 

complementar a informação inicial do ticket com comentários adicionais e anexos; 187 

• Continuar, Deve ser utilizado no caso do utilizador pretender criar um novo ticket, permanecendo no mesmo 188 

ecrã; 189 

• Fechar, Opção que leva o utilizador a regressar à lista de tickets sem adicionar mais detalhes ao ticket inicial. 190 

3.2.1. A opção “Editar” 191 

No caso de se optar pela opção [EDITAR], seremos redirecionados para uma página onde será permitido ao utilizador 192 

adicionar comentários ao texto inicial, assim como anexar documentos ao ticket. 193 
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 194 

3.2.1. Novo comentário e anexar documentos 195 

3.2.2. Inserção e redimensionamento de imagens 196 

Tanto no ecrã inicial de descrição do ticket como posteriormente na adição dos comentários, é possível adicionar 197 

imagens, imagens estas cujo tamanho pode ser redimensionado. As imagens podem ser colocadas no texto via 198 

copy+paste, sendo que a edição das propriedades da imagem pode ser feita com a seleção da imagem com o botão 199 

direito do rato. 200 

 201 

3.2.2. Inserção e redireccionamento de imagens 202 

 203 
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Capítulo 3.3. | Consultar um ticket de Suporte 204 

Para consultar um ticket criado anterior, o utilizador deverá aceder à lista dos tickets carregar no ícone   no ticket 205 

cujo detalhe pretende consultar. 206 

 207 

3.3. Consultar o detalhe de um ticket 208 

3.3.1. Ciclo de vida de um ticket 209 

Para ver o circuito do workflow do ciclo de vida de um ticket, o utilizador poderá carregar na opção [Diagrama]. 210 

 211 

3.2.1. a) Consultar um Tickets de Suporte   Ver Diagrama 212 
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Capítulo 4 | Ficha de Cliente 213 

Nesta opção o utilizador poderá consultar os dados da sua Instituição. 214 

Capítulo 4.1. | Informação Cliente 215 

Nesta opção o utilizador poderá consultar os dados da ficha da sua Instituição. 216 

 217 
4.1. a) Team Digitalis  Ficha de Cliente Dados do Cliente 218 

Dados disponíveis para consulta: 219 

• ID, código do cliente no sistema Team Digitalis; 220 

• Nome do Cliente, nome do cliente; 221 

• Escalão, escalão do cliente; 222 

• Ativo; se Cliente está ativo, isto é, se utiliza o SIGES; 223 

• Código, Código do cliente na Digitalis; 224 

• Sigla, abreviatura do nome do Cliente; 225 

• Logo, Logo do cliente; 226 

• Notes, notas; 227 

Opções disponíveis: 228 

✓ Editar logotipo; 229 

 230 

  231 
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Capítulo 4.2. | Informação Colaboradores 232 

Nesta opção o utilizador poderá consultar os colaboradores da sua Instituição que estão registados no Team Digitalis. 233 

 234 

4.2. a) Team Digitalis  Ficha de Cliente Colaboradores 235 

 236 

 237 

Capítulo 4.3. | Informação Contactos 238 

Nesta opção o utilizador poderá consultar os contactos dos colaboradores da sua Instituição que estão registados no 239 

TeamD. 240 

 241 

4.3. a) Team Digitalis  Ficha de Cliente Contacto dos Colaboradores 242 

 243 

  244 
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Capítulo 4.4. | Licenças 245 

Nesta opção o utilizador poderá consultar os módulos SIGES que estão licenciados para a sua Instituição. 246 

 247 

5.4. a) Team Digitalis  Ficha de Cliente Módulos Licenciados 248 

 249 

 250 

Capítulo 4.5. | Contrato 251 

Nesta opção o utilizador poderá consultar a lista de contratos existentes entre a Digitalis a sua Instituição. 252 

 253 
4.5. a) Team Digitalis  Ficha de Cliente Contratos de Manutenção SIGES 254 

 255 
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Capítulo 5.6. | Tickets 256 

Nesta opção o utilizador poderá ver a lista de tickets da sua instituição. 257 

Consulte o capítulo 3 deste manual para mais detalhes sobre este tema. 258 

 259 

  260 
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Serviço de apoio ao cliente 261 

Tendo em conta o processo de melhoria e de prestação de Serviço de Apoio ao Cliente, a Digitalis - Distribuição e 262 

Gestão de Informática, Lda. está à sua disposição para responder a quaisquer dúvidas, ou corrigir eventuais erros, que 263 

possam ocorrer nesta ficha de produto.  264 

Envie, para o seguinte correio eletrónico: suporte@digitalis.pt, as suas propostas ou comentários indicando: assunto, 265 

título, identificador deste documento e a versão do produto. 266 

Contactos Digitalis 267 

Edifício Espaço - Estrada de Paço de Arcos, nº 9, Piso (-1) | 2770-218 Paço de Arcos  268 

Telefone: [+351] 214 408 990 269 

E-Mails : [Comercial] ges.comercial@digitalis.pt | [Suporte] suporte@digitalis.pt  270 

Sites Digitalis: http://www.digitalis.pt | http://ensino.digitalis.pt 271 

 272 

 273 

 274 

 275 

 276 

 277 

 278 

 279 

 280 

 281 

 282 

 283 

 284 

 285 

 286 

 287 

 288 

 289 
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